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1. ASPECTOS GENERALES
1.1 INTRODUCCION

La E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA es una entidad publica que presta sus
servicios de salud a la poblacién Piedecuestana y Santandereana en general, que ha
elaborado su Programa de Gestion Documental (PGD) con base a los pardmetros
establecidos por la normatividad Colombiana, especificamente en los Decretos 2609
de 2012 y el recientemente creado1080 de 2015, donde se definen las directrices para
la construccién y desarrollo de los instrumentos archivisticos en general.

El presente PGD es el instrumento archivistico que guiard de forma sistemdatica la
ejecuciéon de los procesos documentales en la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA
frente al desarrollo de su gestion administrativa a través del manejo de la informacioén y
sus documentos.

1.2 OBJETIVOS
OBJETIVO GENERAL

Definir para la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA los pardmetros y directrices en la
planeacidn, ejecucidon y proyecciéon de todas las tareas en Gestion Documental que se
establezcan para el cumplimiento de su misidon, atendiendo de forma oportuna los
requerimientos de informacién de la comunidad.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

* Establecer los diferentes programas que le permitan a la E.S.E HOSPITAL LOCAL
DE PIEDECUESTA el manejo y confrol de sus documentos a partir de la utilizacion
de herramientas tecnoldgicas.

* Redlizar la planeacion de los requerimientos econdmicos, administrativos
tecnoldgicos y normativos para las actividades que desarrolla la E.S.E HOSPITAL
LOCAL DE PIEDECUESTA en materia de Gestion Documental.

* Crear estdndares para la planeacién, produccidon, gestion y trdmite,
organizacion, transferencias, disposicion, preservacion a largo plazo vy
valoracién de los documentos en la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.

* Crear una cultura de frabajo tanto en el campo administrativo como asistencial
de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA enfocada a la correcta utilizacion y
aprovechamiento de las herramientas que brinda el proceso de Gestidon
Documental en la entidad.
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1.3 ALCANCE

El presente PGD debe ser de obligatorio cumplimiento para todas la dreas que
componen a la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA tanto en su parte administrativa
como en su parte asistencial. Debe ser acogido en cada una de las sedes de la
institucidn, que se tengan en el presete y a futuro, y deberd ser adoptado por todo el
pesonal de planta y contratistas.

La vigencia para el PGD en la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA esta determinada
para los anos 2016 a 2020, tiempo estimado para un correcto desarrollo de los procesos
documentales y programas establecidos para la entidad; al cabo de este perido
deberd ser sometido a revision y actualizacion.

La gestion documental en la ES.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA estard
encaminada a servir de apoyo efectivo a la mision de la entidad, mediante la
busqueda de estrategias que generen valor agregado en aspectods econdmicos, de
servicio y en todas los procesos que actualmente se desarrollan.

El desarrollo del PGD estard siempre enmarcado en la aplicacion de su Mision, Vision y
Principios Corporativos de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA en torno a sus
respectivos procesos.

MISION

Brindar servicios de salud con alta calidad humana, cientifica y tecnolégica hacia la
poblacién del drea urbana y rural del municipio de Piedecuesta, dentro de los
pardmetros de eficiencia y eficacia, en planes de orientacion bdsica de promocién y
prevencion tratamiento y rehabilitacion con base en sus necesidades; procurando el
mejoramiento del estado de salud y contribuyendo a mejorar la calidad de vida de la
poblacidn Piedecuestana.

VISION

La E.S.E. Hospital Local de Piedecuesta serd reconocida en el 2015 como la primera IPS
de Santander por la calidad cientifica y humana de sus servicios de salud, producto de
los altos niveles de satisfaccion de los usuarios, empleados y comunidad, mediante la
implementacion de procesos de seguimiento continuo y la modernizaciéon tecnoldgica,
garantizando el mejor talento humano, cdlido y comprometido con el cliente, siempre
aplicando los principios y valores institucionales, logrando el bienestar financiero y el
mejor impacto social a la comunidad Piedecuestana.
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PRINCIPIOS CORPORATIVOS

RESPETO A LA DIGNIDAD HUMANA:

Garantizando, hasta donde este al alcance de la empresa Social del estado Hospital
Local de Piedecuesta, los derechos universales e irrenunciables de la persona y la
comunidad para mejorar la calidad de vida y el desarrollo individual y social de la
dignidad que debe reconocerse a todo ser humano.

UNIVERSALIDAD:

Atendiendo a todos las personas que soliciten nuestro servicio sin ninguna
discriminacion y en todas las etapas de la vida, de conformidad con las disposiciones
legales que organizan la atencién en el pais y los recursos disponibles.

INTEGRIDAD:

Brindando atencién continua y oportuna a las familias y a las personas, en su contexto
social, con servicios de optima calidad, humana, cientifica y técnica en el marco de
servicios que constituyen nuestro portafolio.

EFICIENCIA:

Buscando la mejor aplicacién del talento humano y de los recursos administrativos,
tecnoldgicos y financieros, disponibles, con criterio de rentabilidad social y econdmica.

EFICACIA:

Garantizando la solucion de aquellos problemas de salud de poblacién usuaria que
correspondan a sus necesidades y expectativas, y que estén bajo nuestra
responsabilidad.

SOLIDARIDAD:

Ampliando la cobertura con servicios de salud, a las personas de nuestra drea de
influencia con mayores limitaciones de acceso, siempre y cuando las condiciones o
permitan.

CALIDAD:

Buscando mejorar permanentemente nuestros patrones de calidad predefinidos para
caracterizar la gestion y los servicios.



HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA INSTRUMENTOS ARCHIVISTICOS

PROGRAMA DE GESTION DOCUMENTAL

EQUIDAD:

Atendiendo a las personas y grupos de poblacidon expuestos a mayores riesgos para su
salud, con el fin de brindarles aguella proteccidn especial que este a nuestro alcance.

1.4 PUBLICO AL CUAL ESTA DIRIGIDO

El presente documento estd dirigido a todos los servidores puUblicos y contratistas que
prestan sus servicios a la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA. De la misma forma,
tambien esta dirigido a entes de control y comunidad en general interesada.

Organigrama de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.!
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! Organigrama correspondiente a la estructura organico funcional de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA
para el afio 2015.
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1.5 REQUERIMIENTOS PARA EL DESARROLLO DEL PGD.
1.5.1 Requerimientos Normativos

Dentfro de los requisitos con los cuales debe cumplir la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA como entidad publica del orden municipal, se identifican las siguientes
normas legales para el establecimiento de su Gestion Documental transversal y directa
a todos sus procesos.

Leyes

* Ley 527 de 1999. Por medio de la cual se define y reglamenta el acceso y uso de
los mensajes de datos del comercio electrénico y de las firmas digitales, y se
establecen las entidades de certificaciéon y se dictan otfras disposiciones.

* Ley 594 de 2000. Por medio de la cual se dicta la Ley General de Archivos vy se
dictan ofras disposiciones.

* Ley 962 de 2005. Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalizaciéon de
tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del
Estado y de los particulares que ejercen funciones puUblicas o prestan servicios
publicos.

* Ley 1273 de 2009. Por medio de la cual se modifica el cédigo penal, se crea un
nuevo bien juridico tutelado — denominado “De la proteccién de la informaciéon
y de los datos” — y se preservan integralmente los sistemas que ufilicen las
tecnologias de la informacion y las comunicaciones, entre otras disposiciones.

* ley 1437 de 2011. Por la cual se expide el Cdédigo de Procedimiento
Administrativo y de lo Contencioso Administrativo.

* Ley 1581 de 2012. Por el cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales.

* Ley 1712 de 2014. Por medio de la cual se crea la Ley de transparencia y del
derecho de acceso a la informacion publica nacional y se dictan otras
disposiciones.
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Decretos

* Decreto 0192 de 2012. Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar
regulaciones, procedimientos y frdmites innecesarios existentes en la
Administracién Publica.

* Decreto 2364 de 2012. Por medio del cual se reglamenta el articulo 7 de la Ley
527 de 1999 sobre la firma electronica y se dictan otras disposiciones.

* Decreto 2482 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales para
la integracion de la planeaciéon y la gestion.

* Decreto 2693 de 2012. Por el cual se establecen los lineamientos generales de la
estrategia de Gobierno en Linea, se reglamenta parcialmente las leyes 1341 de
2009 y 1450 de 2011 y se dictan ofras disposiciones.

* Decreto 103 de 2015. Por el cual se reglamenta parcialmente la ley 1712 de 2014
y se dictan ofras disposiciones.

* Decreto 1080 de 2015. Por el cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Cultura.

Directivas

* Directiva Presidencial 04 de 2012. Eficiencia Administrativa y Lineamientos de la
Politica Cero Papel en la Administracién Publica.

Acuerdos

* Acuerdo AGN 060 de 2001. Por el cual se establecen pautas para la
administraciéon de las comunicaciones oficiales en las entidades puUblicas y las
privadas que cumplen funciones publicas.

 Acuerdo AGN 027 de 2006. Por el cual se modifica el Acuerdo niUmero 07 del 29
de junio de 1994. (Glosario)

* Acuerdo AGN 004 de 2013. Por el cual se reglamentan parcialmente los
Decretos 2578 y 2609 de 2012 y se modifica el procedimiento para la
elaboracion, presentaciéon, evaluacioén, presentacidon e implementacion de las
tablas de retencion y valoracion documental. (Resumido posteriormente en el
Decreto 1080 de 2015).
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* Acuerdo AGN 005 de 2013. Por el cual se establecen los criterios bdsicos para la
clasificacién, ordenacion y descripcion de los archivos en las entidades publicas
y privadas que cumplen funciones publicas y se dictan otras disposiciones.

* Acuerdo AGN 002 de 2014. Por medio del cual se establecen los criterios bdsicos
para creacién, conformacién, organizacién, control y consulta de los
expedientes de archivo y se dictan ofras disposiciones.

* Acuerdo AGN 003 de 2015. Por el cual se establecen lineamientos generales
para las entidades del Estado en cuanto a la gestion de documentos
electronicos generados como resultado del uso de medios electronicos de
conformidad con lo establecido en el capitulo IV de la Ley 1437 de 2011, se
reglamenta el articulo 21 de la Ley 594 de 2000 y el capitulo IV del Decreto 2609
de 2012.

Circulares

* Circular Externa AGN-004 de 2010. EstGdndares minimos en procesos de
administracién de archivos y gestion de documentos electronicos.

» Circular Externa AGN-002 de 2012. Adquisicion de herramientas tecnoldgicas de
Gestion Documental.

» Circular Externa AGN- 005 de 2012. Directrices para la elaboracién de Tablas de
Retencion Documental.

» Circular Externa AGN - 003 de 2015. Directrices para la elaboracién de Tablas de
Retencion Documental.

A nivel estructural la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA deberd tener como
referencia las siguientes normas técnicas durante la implementacién del presente PGD.

* NTC ISO 15489-1. Informacién y documentaciéon. Gestion de documentos.
Generalidades. 2010.

* NTC ISO 30300. Informaciéon y documentacion. Sistemas de Gestidon para
documentos. Fundamentos y Vocabulario. 2013.

* NTC ISO 30301. Informaciéon y documentacion. Sistemas de Gestidon para
documentos. Requisitos. 2013.

* NTC 4095 Norma General para la Descripcion Archivistica. 2013.
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e NTC-ISO 16175-1. Informacidon y documentacién. Principios Yy requisitos
funcionales para los registros en enfornos electronicos de oficina. Parte 1:
Informacién general y declaracion de principios. 2013.

* NTC-ISO 14533-1. Procesos, elementos de datos y documentos en comercio,
industria y administracion. Perfiles de firma a largo plazo. Parte 1. Perfiles de firma
a largo plazo para firmas electronicas avanzadas CMS (CAdES). 2013.

* NTC-ISO 14533-2. Procesos, elementos de datos y documentos en comercio,
industria y administracion. Perfiles de firma a largo plazo. Parte 2. Perfiles de firma
a largo plazo para firmas electronicas avanzadas XML (XAdES). 2014.

* GTC-ISO-TR 15801. Gestion de Documentos. Informacién almacenada
electronicamente. Recomendaciones para la integralidad y la fiabilidad. 2014,

* NTC-ISO 23081-1. Informacién y documentaciéon. Procesos para la gestion de
registros. Metadatos para los registros. Parte 1: Principios. 2014.

* NTC-ISO 13008. Informacién y documentacién. Proceso de conversidon vy
migracion de registros digitales. 2014.

* NTC 6088. Norma para la descripcion de funciones. 2014.

* NTC-ISO 14641-1. Archivado Electréonico. Parte 1: Especificaciones relacionadas
con el diseno y el funcionamiento de un sistema de informacion para la
preservacion de informacién electréonica. 2014.

* GTC-ISO/TR 26122. Informacion y documentaciéon. Andlisis de procesos para
registros. 2014.

* NTC 6052. Norma sobre los registros de autoridad de archivos relativos a
instituciones, personas y familias. 2014.

1.5.2 Requerimientos Econdmicos
Con base al presupuesto aprobado anualmente para la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA, se deben programar los rubros correspondientes para atender los
diferentes procesos de la Gestion Documental, teniendo como base lo establecido en
el Plan Institucional de Archivos PINAR.

Los presupuestos destinados para atender los requerimientos administrativos vy
tecnoldgicos dispuestos en el presente PGD, asi como los programas especificos que
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de este se deriven, se definirdn segun el plan de desarrollo y los planes de accion
anuales que representen los proyectos en Gestion Documental.

Proyeccioén Presupuesto anexo 1.
1.5.3 Requerimientos Administrativos

Las dependencias de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA responderdn por la
implementacion de cada uno de los programas especificos que le sean asignados.

La consolidacién, verificaciéon y control del PGD en sus etapas de desarrollo e
implementaciéon serdn responsabilidad del Comité Interno de Archivo de la ES.E
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, quienes realizardn las reuniones pertinentes con los
lideres de proceso y jefes de dreas para el debido acompanamiento a las tareas
correspondientes.

En cada una de las fases estimadas para la ejecucion del PGD se deberdn realizar los
requerimientos pertinentes para una debida modernizacion de los procesos que sean
estimados para tal fin.

1.5.4 Requerimientos Tecnoldgicos

A partir de los elementos tecnoldgicos con los que cuente la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA y con la colaboracion constante del drea de Tecnologias de la
Informacién, quien coordinara la adquisicidon, actualizacién y mejora de los recursos
tecnoldégicos que sean destinados para la atencidn del PGD, estableciendo los
pardmetros para su utilizacion.

Todas las herramientas tecnolégicas que disponga la ES.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA en desarrollo del PGD deberdn contar con licencias, avales y garantias
propios de sus caracteristicas por parte de los proveedores que realicen su distribucion,
con un soporte técnico permanente, teniendo en cuenta la evoluciéon en las fases de
la Gestion Documental previstas en los cronogramas correspondientes.

Las plataformas tecnoldgicas que disponga la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA vy
en general las aplicaciones de software, deberdn ser compatibles con los pardmetros
que defina el PGD , teniendo en cuenta lo siguiente:

* Nuevas tendencias tecnoldgicas para la incorporacion a las plataformas que se
estén utilizando en su debido momento.

* Capacitacion permanente a los usuarios sobre las ventajas y beneficios que
presta la utilizacion de las herramientas tecnoldgicas.
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* Que se disponga de una Interoperabilidad con los sistemas dispuestos por la
E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA en aplicaciones contables, de ndmina,
entre otros.

2. LINEAMIENTOS PARA LOS PROCESOS DE LA GESTION DOCUMENTAL
2.1 PLANEACION

La Planeacién para la ejecucion y desarrollo de la Gestion Documental en la ES.E
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, se realizard con base al siguiente esquema:

| PLANEACION

a. ldentificacion de los objetivos que se cumplirdn en la Gestién Documental para
la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA durante el periodo establecido.

b. Definicidn de las fases en las cuales de desarrollard la Gestion Documental.

* Fase 1. Diseno y estructuracion. (2016)
* Fase 2. Desarrollo e implementacion. (2017-2018)
* Fase 3. Consolidacion y mejora. (2019-2020)

c. Creacioén de los indicadores de Gestion que se utilizardn para el seguimiento y
control de la Gestibn Documental en la entidad.

La planeacién estard a cargo del drea responsable de atender el programa especifico
o la armonizacion del modelo correspondiente.

Planeacion. Anexo 2.
2.2 PRODUCCION

Las actividades destinadas al estudio de los documentos en la forma de produccién o
ingreso, formato y estructura, finalidad, drea, competencia para el frédmite, procesos en
que se ven reflejados y los resultados esperados de éstos, serdn tareas que se
desarrollaran por parte de las dreas y posteriormente enviadas al grupo evaluador de
documentos quien deberd incorporarlos o rechazarlos segun el andlisis que se realice.

Las dreas y el grupo evaluador de documentos que asesora al Comité Interno de
Archivo, quienes pueden ser integrantes del mismo, deberdn trabajar sobre los
siguientes objetivos:
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* Normalizacién de los formatos para todos los procesos que se desarrollen en la
E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA vy su correspondiente documentaciéon con
base al Sistema de Gestion de Calidad.

* Definicion de planfillas Unicas para la elaboracion de documentos fisicos,
creando en lo posible un manual de comunicaciones oficiales para los
principales tipos de formatos: Cartas, comunicados internos, circulares, correo
electréonico entre otros.

* Aplicacién del programa de normalizaciéon de formas y formularios electrénicos.
Produccion. Anexo 3.
2.3 GESTION Y TRAMITE

Se considerard como el conjunto de procedimientos necesarios para el registro, la
vinculaciéon a un trdmite, la distribuciéon de la informacién y la resolucidon de un asunto
para que este pueda ser incluido como documento de archivo en la TRD o por el
contrario se defina como documento de apoyo.

En desarrollo de sus actividades, cada dependencia de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA genera un conjunto de documentos objeto de trdmites administrativos,
legales, fiscales o contables, que a su vez involucran de una vez los valores primarios
con los que contard la informacion para que posteriormente dichos documentos
integren sus respectivas series documentales. De acuerdo con los procesos
establecidos por la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, se deben tener en cuenta
los tiempos estimados para el frdmite oportuno de los documentos.

Dentro de la gestion y el trdmite de los documentos se deberd considerar los siguientes
componentes:

* Descripcion de la informacion a través de metadatos.

* Disponibilidad inmediata de la informacion sin importar en que parte del frdmite
se encuentren los documentos.

* Recuperacion de la informacion de forma directa y remota a través de las
plataformas tecnoldgicas con las que se cuente en la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA.

* Acceso directo y remoto para consulta de los documentos en etapa de trdmite
no ferminado.

* Control y seguimiento a los tfrédmites que sufre el documento hasta la resoluciéon
de sus asuntos, con la aplicacion de esquemas de flujos de trabajo (Workflow).
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Gestion y Trdmite. Anexo 4.
2.4 ORGANIZACION

La E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA aplicard los procesos de organizacion
documental (Clasificaciéon, Ordenacién y Descripcidon) conforme a lo ordenado por la
normatividad en Gestion Documental para Colombia, definiendo dentro de su
esquema de organizacion de documentos los siguientes elementos:

Clasificacion Documental

* Proceso archivistico mediante el cual se identifican las dreas que se dividen en
fondo, seccién y subseccién de acuerdo con la estructura orgdnica funcional
de |la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.

* Conformacion de las series y subseries documentales a partir de las funciones
ejercidas por servidores publicos y contratistas. Esta representacion se consolida
en el Cuadro de Clasificacion Documental, incluido en la Tabla de Retencién
Documental.

* |dentificacion de los tipos documentales de acuerdo a los procesos que se
aplican para cada drea. Conexion con el Sistema de Gestion de Calidad en
cuanto a formatos definidos.

* Identificaciéon de unidades administrativas y funcionales de acuerdo con el
organigrama de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.

* Clasificacion de documentos de archivo y documentos de apoyo.
Ordenaciéon Documental
* Para la gran mayoria de los documentos se le aplicard una ordenaciéon
cronoldgica, sin embargo también se podrd utilizar la ordenacion numérica o

alfabética, todo dependerd sila unidad documental es un expediente o no.

* Se redlizard la debida foliacion de los documentos conforme a los parédmetros
establecidos por el Archivo General de la Nacion en su Cartilla de Foliacion2,

* Se redlizard la ubicacién fisica y/o electronica de los documentos dentro de las
respectivas unidades documentales o carpetas virtuales destinadas para tal fin.

% Cartilla ilustrativa emitida por el AGN en el afio 2009, sobre el proceso de foliacién. Este documento se puede
consultar directamente en su pagina web www.archivogeneral.gov.co
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Descripcion Documental

* FElaboracién y mantenimiento del Inventario Unico Documental de la ES.E
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.

» Diseno de instrumentos de recuperacion de informacién como guias, catdlogos
o indices.

* Actuadlizacion permanente de los instrumentos adoptados para la consulta.
* Andlisis de informacidén y extraccion de contenidos.

* Aplicacién de la norma NTC 4095, para descripcion de documentos de archivo.

Organizacién. Anexo 5.
2.5 TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES

Todas las dreas de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA deberdn realizar sus
transferencias documentales de acuerdo al cronograma que asi se establezca por
parte del Comité Interno de Archivo, donde se trasladard de forma controlada y
oportuna la documentacion de las oficinas al Archivo Central.

Las transferencias documentales se realizardn con base al ciclo vital de los documentos
y a lo expuesto en la TRD de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, para la
permanencia de los archivos fisicos o electréonicos, independientemente el soporte en
que se encuentren.

Transferencias Documentales. Anexo 6.

2.6 DISPOSICION DE DOCUMENTOS

Disponer de los documentos serd un proceso que Unicamente tendrd como
instrumento vdlido las Tablas de Retencidn Documental y/o las Tablas de Valoracioén
Documental en la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.

La seleccion natural de los documentos en cualquier etapa del ciclo vital, entendido
como la depuracién o expurgo, con miras a su conservacion temporal, permanente, o
a su eliminacion total, se dard una vez se establezca si el documento corresponde a un
documento de archivo o de apoyo; la diferencia es que si el documento se encuentra
relacionado en la TRD, este serd de archivo.

Disposicion. Anexo 7.
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2.7 PRESERVACION A LARGO PLAZO

Los mecanismos que ufilizard la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA para la
preservacion de los documentos a largo plazo, deberdn estructurarse conforme a sus
politicas de manejo de la informacién, a los resultfados de la disposicion de los
documentos y las tecnologias que se apliquen para el periodo 2016-2020.

Preservacion a largo plazo. Anexo 8.
2.8 VALORACION

La valoracion de los documentos es una actividad que se realiza durante todo su ciclo
de vida, donde las dependencias de la ES.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA
deberdn realizar este procedimiento de forma constante, con el fin de identificar los
documentos que deben reflejarse en la TRD y aquellos documentos de apoyo que NO
requieren un fratamiento de documento de archivo.

Valoracion. Anexo 9.
3. FASES DE IMPLEMENTACION DEL PGD

La implementacién del PGD se realizard en tres (3) fases con base al cronograma de
implementacion establecido en el Anexo 10.

3.1 ARTICULACION DEL PGD CON OTROS PROGRAMAS

Los programas definidos por la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA deberdn ser
articulados con el PGD de tal forma que se vinculen los proyectos en comun, con el fin
de destinar los recursos y los tiempos simultdneamente para su desarrollo. Esta tarea se
deberd programar con el cronograma Anexo No. 11.

4. PROGRAMAS ESPECIFICOS

4.1 PROGRAMA DE NORMALIZACION DE FORMAS Y FORMULARIOS
ELECTRONICOS

4.1.1 Objetivo

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos establecerd para la
E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA los modelos a utilizar en la generaciéon de
documentos de todo fipo de formato; documento de texto, hoja de cdiculo,
presentaciones y bases de datos de una forma organizada y Unica para todos los
usuarios de informacion.
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4.1.2 Justificacion

Los diversos procesos que se aplican en la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA,
demandan la creacion de un programa de normalizaciéon de formas y formularios
electronicos que estandarice los procedimientos para la creacidon de informacion,
ajustada a los aspectos técnicos y legales adoptados por la entidad.

4.1.3 Alcance

El programa de normalizacion de formas y formularios electronicos deberd ser
adoptado por la totalidad de servidores publicos, contratistas y personal vinculado con
la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA. Este se define desde la creacion de los
documentos a partir de las plantilla establecidas hasta la disposicidon final que se le dé
a la informacion alli contenida.

4.2 PROGRAMA DE DOCUMENTOS VITALES O ESENCIALES
4.2.1 Objetivo

Proveer a la ES.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA mecanismos para la debida
atencion para la custodia y conservacion de los documentos vitales o esenciales,
donde se prevea cualquier tipo de riesgo sobre esta informacion.

4.2.2 Justificacion

Dentro del cumplimiento de su mision la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA debe
proteger y garantizar el manejo, custodia y difusion de la informacién de sus pacientes
y usuarios de toda la jurisdiccion donde realice sus actividades.

4.2.3 Alcance

Para la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA sus documentos vitales o esenciales son
las series documentales HISTORIAS CLINICAS y CONTRATOS.

4.3 PROGRAMA DE GESTION DE DOCUMENTOS ELECTRONICOS

De acuerdo a la Politica de Eficiencia Administrativa y Cero papel adoptada por el
Gobierno nacional a través de su Ministerio de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones (MinTic) y demdas disposiciones vigentes frente a este tema, la ES.E
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA deberd contar herramientas tecnoldgicas que en
este momento permiten el manejo de la informacién a través de los procedimientos y
procesos para la gestion electronica de documentos de archivo, estructurado en un
Sistema de Gestion de Documentos Electronicos de Archivo (SGDEA).
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4.3.1 Objetivo
Establecer las etapas que se cumplirdn para el diseno, mantenimiento y difusion de un
modelo de gestion para la administracién de la informacién a través de los
documentos electronicos en todas sus etapas.

4.3.2 Justificacion
El avance permanente de las nuevas tecnologias sumado a los requerimientos de
informacién por parte de los usuarios de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA,
demandan soluciones informdticas que permitan el manejo integral de los documentos
electrénicos.

43.3 Alcance
Aplica para toda la informacion electronica que genere la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA en desarrollo de sus actividades misionales y administrativas; y para los
conftratistas que intercambien documentos electrénicos con la misma.

4.4 PROGRAMA DE ARCHIVOS DESCENTRALIZADOS
4.4.1 Objetivo

Definir los recursos fisicos y su correspondiente alquiler o administracion para el manejo
de los archivos descentralizados de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.

4.4.2 Justificacion
Todos los archivos descentralizados con los que cuenta la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA, enftre los que se encuentran sus diferentes edificios (Sede asistencial, Rioja
y Sede Administrativa) y futuros depdsitos o repositorios de documentos fisicos vy
electrénicos deben ser gestionados conforme a las normas legales y técnicas definidas
en este PGD.

4.4.3 Alcance

Aplica para para la documentacion que se encuentra bajo la responsabilidad de la
E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA en custodia propia o a través de terceros.

4.5 PROGRAMA DE REPROGRAFIA
4.5.1 Objetivo
Garantizar el uso adecuado de los documentos de archivo en sus diversos formatos,

teniendo en cuenta las politicas establecidas para su reproduccién y conservaciéon en
la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.
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4.5.2 Justificacion

De acuerdo a los pardmetros establecidos por el gobierno nacional en cuanto a la
politica cero papel, la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA debe incluir dentro de sus
procesos de Gestion Documental la reprografia sustentada y utilizada técnicamente en
la realizaciéon de sus actividades.

453 Alcance

La reprografia de documentos se entiende por la impresidon, fotocopiado vy
digitalizacion de documentos que se readliza en la ES.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA en la prestacion de sus servicios y para los documentos de archivo
Unicamente.

4.6 PROGRAMA DE DOCUMENTOS ESPECIALES
4.6.1 Objetivo

Establecer las condiciones para la generacion, descripcidon y custodia de los
documentos especiales administrados por la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.

4.6.2 Justificacion

La caracterizacion de los documentos especiales deben ser descritos de la misma
forma en que se hace para los fisicos, que por su naturaleza y conforme a la actual
legislacion Colombiana, deben ser incluidos dentro de los expedientes y unidades
documentales como parte de la resolucion y tfrdmite de los asuntos que éstos reflejen.

4.6.3 Alcance
Los documentos especiales en la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA son los
generados o recibidos como audio, video u otro contenido diferente al papel o
electronico.
4.7 PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION
4.7.1 Objetivo
Garantizar la permanente capacitaciéon a todo el personal de la E.S.E HOSPITAL LOCAL

DE PIEDECUESTA en los temas relacionados con el desarrollo de la Gestiobn Documental
en la entidad y el presente PGD.
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4.7.2 Justificacion

Las organizaciones deben establecer programas de capacitacidbn como mecanismo
de permanente actualizacién en los temas de Gestion Documental, que de acuerdo a
la evolucidon constante en el acceso y difusion de la informacidn, requiere personal
competente en estos aspectos.

4.7.3 Alcance

El programa de capacitaciones deberd disenarse a partir del ano 2016, con desarrollo
mensual hasta el ano 2020, conforme al cronograma que se establezca.

4.8 PROGRAMA DE AUDITORIA'Y CONTROL
48.1 Objetivo

Establecer las conformidades o no conformidades frente a los objetivos planteados en
el PGD y el proceso de Gestion Documental de la ES.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA.

4.8.2 Justificacion

Para realizar una medicion completa de los alcances del PGD, se debe realizar una
evaluacion y seguimiento para detectar y corregir los posibles inconvenientes que se
presenten en el desarrollo del PGD y que pueden afectar el logro de sus objetivos.

4.8.3 Alcance
Aplica para el PGD y para todos su programas especificos.
5. ARMONIZACION DEL PGD CON MECI

El correcto desarrollo del PGD involucra de forma directa la armonizacién con el
modelo de Confrol Inferno que ha implementado la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE
PIEDECUESTA de acuerdo a lo establecido en su punto 1.1, para facilitar la gestion
administrativa y de cierta forma también evitar la duplicacion de esfuerzos en la
consecucion de objetivos en comun.

En esta armonizacion se generardn estrategias que permitan incluir los modelos
estandarizados tanto del PGD como del MECI en cuanto a la identificacion de los
riesgos y cumplimiento de sus principios asi:

e Autonomida de la voluntad privada, pero atendiendo las recomendaciones que
se ofrecen desde los entes reguladores y otros modelo de control interno.
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* Autocontrol en la Gestion administrativa de sus archivos con el fin de que sean
Utiles para la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.

* Transparencia, ya que el PGD es una herramienta de publico conocimiento y
completa dindmica para su actualizacion conforme a las situaciones
presentadas.

e Autorregulacién en sus procesos, especificamente en los relacionados con la
Gestion Documental de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA.

* FEficiencia determinada por el conjunto de acciones y procesos que la ES.E
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA se beneficia con la oportuna aplicacion del
PGD.

* Eficacia para el logro de objetivos en comun, entre MECI y PGD.
6. ARMONIZACION DEL PGD CON SGC ISO 2001

El Sistema de Gestion de la Calidad para la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA es la
herramienta de gestion administrativa y transparente que permite dirigir y evaluar el
desempeno de la entidad, en términos de calidad y satisfaccion empresarial en la
prestaciéon de los servicios a su cargo. El SGC estd enmarcado en los planes
estratégicos y misionales de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA mediante la
aplicacién de la norma ISO 92001.

La armonizacion del PGD con el SGC estard a cargo del drea de Calidad de la ES.E
HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA, teniendo como objetivos principales la preservacion
de la memoria institucional de la entidad y la consolidacidn de un Unico medio de
acceso, administracion y produccion de informacion, elementos fundamentales para
el cumplimiento del Programa de Gestion Documental.

7. OTROS ANEXOS

*  Mapa de procesos de la E.S.E HOSPITAL LOCAL DE PIEDECUESTA vinculado al
pgd. Anexoll.
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8. GLOSARIO

A

* Acceso a documentos de archivo. Derecho de los ciudadanos a consultar la
informacién que conservan los archivos publicos, en los términos consagrados
porlaley.

* Acervo documental. Conjunto de documentos de un archivo, conservados por
su valor sustantivo, histérico o cultural.

* Administracion de archivos. Conjunto de estrategias organizacionales dirigidas
a la planeacion, direccidon y control de los recursos fisicos, técnicos,
tecnolégicos, financieros y del talento humano, para el eficiente
funcionamiento de los archivos.

* Almacenamiento de documentos. Accidn de guardar sistemdticamente
documentos de archivo en espacios, mobiliario y unidades de conservacion
apropiadas.

* Archivo. Conjunto de documentos, sea cual fuere su fecha, forma y soporte
material, acumulados en un proceso natural por una persona o entidad publica
o privada, en el franscurso de su gestion, conservados respetando aquel orden
para servir como testimonio e informacién a la persona o institucién que los
produce y a los ciudadanos, o como fuentes de la historia. También se puede
entender como la institucidon que estd al servicio de la gestion administrativa, la
informacién, la investigaciéon y la cultura.

* Archivo central. Unidad administrativa que coordina y controla el
funcionamiento de los archivos de gestidon y relne los documentos transferidos
por los mismos una vez finalizado su frdmite y cuando su consulta es constante.

e« Archivo de gestion. Archivo de la oficina productora que relne su
documentacion en frdmite, sometida a contfinua utilizacidn y consulta
administrativa.

e Archivo electrénico. Conjunto de documentos electronicos producidos vy
tratados conforme a los principios y procesos archivisticos.

« Archivo General de la Nacioén. Establecimiento puUblico encargado de formular,
orientar y conftrolar la politica archivistica nacional. Dirige y coordina el Sistema
Nacional de Archivos y es responsable de la salvaguarda del patrimonio
documental de la naciéon y de la conservaciéon y la difusion del acervo
documental que lo integra y del que se le confia en custodia.

e Archivo histérico. Archivo al cual se fransfiere del archivo central o del archivo
de gestion, la documentacidon que por decisidon del correspondiente Comité
de Archivo, debe conservarse permanentemente, dado el valor que adquiere
para la investigacion, la ciencia y la cultura. Este tipo de archivo también
puede conservar documentos histdricos recibidos por donacidon, depdsito
voluntario, adquisicién o expropiacion.

* Archivo privado. Conjunto de documentos producidos o recibidos por
personas naturales o juridicas de derecho privado en desarrollo de sus
funciones o actividades.
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* Archivo privado de interés publico. Aquel que por su valor para la historia, la
investigacion, la ciencia o la cultura es de interés pUblico y declarado como tal
por el legislador.

* Archivo puUblico. Conjunto de documentos pertenecientes a entidades oficiales
y aguellos que se derivan de la prestacion de un servicio publico por enfidades
privadas.

* Carpeta. Unidad de conservaciobn a manera de cubierta que protege los
documentos para su almacenamiento y preservacion.

e Certificacion de documentos. Accién de constatar la presencia de
determinados documentos o datos en los archivos.

* Ciclo vital del documento. Etapas sucesivas por las que atraviesan los
documentos desde su produccidn o recepcion, hasta su disposicion final.

e Clasificacion documental. Fase del proceso de organizaciéon documental, en
la cual se identifican y establecen agrupaciones documentales de acuerdo
con la estructura orgdnico-funcional de la entidad productora (fondo,
seccion, series y/o asuntos).

* Coddigo. Identificaciéon numérica o alfanumérica que se asigna tanto a las
unidades productoras de documentos y a las series y subseries respectivas y
que debe responder al sistema de clasificacion documental establecido en la
enfidad.

 Comité de archivo. Grupo asesor de la alta Direccién, responsable de cumplir
y hacer cumplir las politicas archivisticas, definir los programas de gestion de
documentos y hacer recomendaciones en cuanto a los procesos
administrativos y técnicos de los archivos. Para el caso de la E.S.E HOSPITAL
LOCAL DE PIEDECUESTA se denomina Comité de Gestion Documental.

e« Comités del sistema nacional de archivos. Comités técnicos y sectoriales,
creados por el Archivo General de la Nacidn como instancias asesoras para
la normalizaciéon y el desarrollo de los procesos archivisticos.

« Comunicaciones oficiales. Comunicaciones recibidas o producidas en
desarrollo de las funciones asignadas legalmente a una entidad,
independientemente del medio utilizado. En el proceso de organizacién de
fondos acumulados es pertinente el uso del término “correspondencia”, hasta
el momento en que se adoptd la definicion de "comunicaciones oficiales”
senalada en el Acuerdo 60 de 2001, expedido por el Archivo General de la
Nacion.

 Conservacion de documentos. Conjunto de medidas preventivas o
correctivas adoptadas para asegurar la integridad fisica y funcional de los
documentos de archivo.

* Consulta de documentos. Acceso a un documento o a un grupo de
documentos con el fin de conocer la informacién que contienen.

* Copia. Reproduccidon exacta de un documento.

» Copia autenticada. Reproduccién de un documento, expedida y autorizada
por el funcionario competente y que tendrd el mismo valor probatorio del
original.
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* Copia de seguridad. Copia de un documento readlizada para conservar la
informacién contenida en el original en caso de pérdida o destruccion del
mismo.

e Cuadro de clasificacion. Esquema que refleja la jerarquizacién dada a la
documentacion producida por una institucidon y en el que se registran las
secciones y subsecciones y las series y subseries documentales.

* Custodia de documentos. Guarda o tenencia de documentos por parte de
una institucidn o una persona, que implica responsabilidad juridica en la
administracién y conservacion de los mismos, cualquiera que sea su
titularidad.

 Depdsito de archivo. Local especialmente equipado y adecuado para el
almacenamiento y la conservacion de los documentos de archivo.

* Depuracion. Operacion, dada en la fase de organizacion de documentos,
por la cual se retiran agquellos que no tienen valores primarios ni secundarios,
para su posterior eliminacion.

* Descripcién documental. Fase del proceso de organizacién documental que
consiste en el andlisis de los documentos de archivo y de sus agrupaciones, y
cuyo resultado son los instrumentos de descripcidén y de consulta.

» Digitalizaciéon. Técnica que permite la reproduccién de informacién que se
encuentra guardada de manera analdgica (soportes, papel, video, casettes,
cinta, pelicula, microfim y otros) en una que sélo puede leerse o interpretarse
por computador.

» Digitalizacion cerfificada. Digitalizacion de documentos readlizada con
caracteristicas técnicas como lo son el estampado cronolégico, la firma
electréonica/digital, encriptacion de datos, certificacion de las condiciones de
archivo y conservacion por parte de terceros, entre otras.

» Disposicion final de documentos. Decision resultante de la valoraciéon hecha
en cualquier etapa del ciclo vital de los documentos, registrada en las tablas
de retencidon y/o tablas de valoracion documental, con miras a su
conservacion total, eliminacién, seleccidn y/o reproduccién. Un sistema de
reproduccidén debe garantizar la legalidad y la perdurabilidad de la
informacion.

* Documento. Informaciéon registrada, cualquiera que sea su forma o el medio
ufilizado.

* Documento activo. Aquel con valores primarios cuyo uso es frecuente.

* Documento de apoyo. Documento generado por la misma oficina o por otras
oficinas o instituciones, que no hace parte de sus series documentales pero es
de utilidad para el cumplimiento de sus funciones.

» Documento de archivo. Registro de informacioén producida o recibida por una
entidad publica o privada en razdn de sus actividades o funciones.
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* Documento esencial. Documento necesario para el funcionamiento de un
organismo y que, por su contenido informativo y testimonial, garantiza el
conocimiento de las funciones y actividades del mismo, aun después de su
desapariciéon, por lo cual posibilita la reconstruccion de la historia institucional.

« Documento electronico de archivo. Registro de la informacién generada,
recibida, almacenada, y comunicada por medios electronicos, que
permanece en estos medios durante su ciclo vital; es producida por una
persona o entidad en razdn de sus actividades y debe ser tratada conforme a
los principios y procesos archivisticos.

« Documento histérico. Documento Unico que por su significado juridico o
autografico o por sus rasgos externos y su valor permanente para la direccion
del Estado, la soberania nacional, las relaciones internacionales o las
actividades cientificas, tecnoldgicas y culturales, se convierte en parte del
patrimonio histérico.

* Documento inactivo. Documento que ha dejado de emplearse al concluir sus
valores primarios.

* Documento misional. Documento producido o recibido por una institucion en
razén de s u objeto social.

* Documento original. Fuente primaria de informacién con todos los rasgos y
caracteristicas que permiten garantizar su autenticidad e integridad.

¢ Documento publico. Documento otorgado por un funcionario publico en
ejercicio de su cargo o con su intervencion.

E

* Eliminacién documental. Actividad resultante de la disposicidon final sefalada
en las tablas de retencidn o de valoracion documental para aquellos
documentos que han perdido sus valores primarios y secundarios, sin perjuicio
de conservar su informacidén en otros soportes.

* Expediente. Unidad documental compleja formada por un conjunto de
documentos generados orgdnica y funcionalmente por una instancia
productora en la resolucidon de un mismo asunto.

F

* Fondo abierto. Conjunto de documentos de personas naturales o juridicas
administrativamente vigentes, que se completa sistemdaticamente.

* Fondo acumulado. Conjunto de documentos dispuestos sin ningun criterio de
organizacion archivistica.

* Fondo cerrado. Conjunto de documentos cuyas series o asuntos han dejado
de producirse debido al cese definitivo de las funciones o actividades de Ias
personas naturales o juridicas que los generaban.

* Fondo documental. Conjunto de documentos producidos por una persona
natural o juridica en desarrollo de sus funciones o actividades.
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e Funcién archivistica. Actividades relacionadas con la totalidad del quehacer
archivistico que comprenden desde la elaboracion del documento hasta su
eliminacién o conservacion permanente.

e Gestion documental. Conjunto de actividades administrativas y técnicas,
tendientes a la planificacién, manejo y organizacion de la documentacion
producida y recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final
con el objeto de facilitar su utilizaciéon y conservacion.

e Guia. Instrumento de consulta que describe genéricamente fondos
documentales de uno o varios archivos indicando sus caracteristicas
fundamentales, como organismos que los originan, secciones y series que los
forman, fechas extremas y volumen de la documentacion.

* Identificacion documental. Primera etapa de la labor archivistica, que
consiste en indagar, analizar y sistematizar las categorias administrativas y
archivisticas que sustentan la estructura de un fondo.

« indice. Instrumento de consulta en el que se listan, alfabética o
numéricamente, términos onomdasticos, toponimicos, cronoldégicos vy
temdaticos, acompanados de referencias para su localizacion.

* Inventario documental. Instrumento de recuperacidon de informacidén que
describe de manera exacta y precisa las series o asuntos de un fondo
documental.

* Legagjo. Conjunto de documentos atados o empastados para facilitar su
manipulacion.

* Microfilmacion. Técnica que permite registrar fotograficamente documentos
como pequenas imdgenes en pelicula de alta resolucion.

* Metadatos (metadata). Datos que describen el contexto, contenido vy
estructura de los registros y su gestion a través del tiempo.

* Muestreo. Técnica estadistica aplicada en la seleccion documental, con
criterios cuantitativos y cualitativos.

e Ordenaciéon documental. Fase del proceso de organizacion que consiste en
establecer secuencias dentro de las agrupaciones documentales definidas
en la fase de clasificacion.
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* Organigrama. Representacion grafica de la estructura de una institucion. En
archivistica se usa para identificar las dependencias productoras de los
documentos.

e Organizacion de archivos. Conjunto de operaciones técnicas vy
administrativas cuya finalidad es la agrupacién documental relacionada en
forma jerdrquica con criterios orgdnicos o funcionales.

* Organizaciéon documental. Proceso archivistico orientado a la clasificacion, la
ordenacién y la descripcion de los documentos de una institucion.

* Patrimonio documental. Conjunto de documentos conservados por su valor
historico o cultural.

* Principio de orden original. Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que la disposicion fisica de los
documentos debe respetar la secuencia de los tfrdmites que los produjo. Es
prioritario para la ordenacion de fondos, series y unidades documentales.

* Principio de procedencia. Se trata de un principio fundamental de la teoria
archivistica por el cual se establece que los documentos producidos por una
institucion y sus dependencias no deben mezclarse con los de ofras.

e Produccién documental. Generacién de documentos hecha por las
instituciones en cumplimiento de sus funciones.

 Programa de Gestion Documental. Instrumento archivistico que formula vy
documenta a corto, mediano y largo plazo, el desarrollo sistemdtico de los
procesos archivisticos, encaminados a la planificacién, procesamiento,
manejo y organizacion de la documentacion producida y recibida por una
enfidad desde su origen hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion. Este debe ser aprobado, publicado, implementado
y controlado.

¢ Radicacién de comunicaciones oficiales. Procedimiento por medio del cual
las entidades asignan un niUmero consecutivo a las comunicaciones recibidas
o producidas, dejando constancia de la fecha y hora de recibo o de envio,
con el propdsito de oficializar su tradmite y cumplir con los términos de
vencimiento que establezca la ley.

 Recepcion de documentos. Conjunto de operaciones de verificacion vy
control que una instituciéon debe realizar para la admision de los documentos
que le son remitidos por una persona natural o juridica.

* Recuperacion de documentos. Accion y efecto de obtener, por medio de los
instrumentos de consulta, los documentos requeridos.

* Registro de comunicaciones oficiales. Procedimiento por medio del cual las
enfidades ingresan en sus sistemas manuales o automatizados de
correspondencia tfodas las comunicaciones producidas o recibidas,
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registrando datos como nombre de la persona y/o entidad remitente o
destinataria, nombre o cédigo de la dependencia competente, nimero de
radicacioén, nombre del funcionario responsable del trédmite y tiempo de
respuesta (silo amerita), entre otros.

* Registro de ingreso de documentos. Instrumento que controla el ingreso a un
archivo, siguiendo el orden cronoldgico de entrada, de documentos
provenientes de dependencias, instituciones o personas naturales.

* Reglamento de archivo. Instrumento que senala los lineamientos
administrativos y técnicos que regulan la funcion archivistica en una entidad.

* Reprografia. Conjunto de técnicas, como la fotografia, el fotocopiado, la
microfimacion y la digitalizacidon, que permiten copiar o duplicar documentos
originalmente consignados en papel.

e Retencién documental. Plazo que los documentos deben permanecer en el
archivo de gestion o en el archivo central, tal como se consigna en la tabla
de retencién documental.

e Seccidn. En la estructura archivistica, unidad administrativa productora de
documentos.

» Seleccion documental. Disposicion final sehalada en las tablas de retencion o
de valoracién documental y realizada en el archivo central con el fin de
escoger una muestra de documentos de cardcter representativo para su
conservacion permanente. Usense también “depuracion” y “expurgo”.

» Serie documental. Conjunto de unidades documentales de estructura y
contenido homogéneos, emanadas de un mismo érgano o sujeto productor
como consecuencia del ejercicio de sus funciones especificas. Ejemplos:
historias laborales, contratos, actas e informes, entre otros.

* Sub serie documental. Conjunto de unidades documentales que forman
parte de una serie, identificadas de forma separada de esta por su contenido
y sus caracteristicas especificas.

* Tabla de retenciéon documental. Listado de series, con sus correspondientes
tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de permanencia en
cada etapa del ciclo vital de los documentos.

* Tabla de valoracién documental. Listado de asuntos o series documentales a
los cuales se asigna un tiempo de permanencia en el archivo central, asi
como una disposicion final.
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* Tipo documental. Unidad documental simple originada en una actividad
administrativa, con diagramacién, formato y contenido distintivos que sirven
como elementos para clasificarla, describirla y asignarle categoria
diplomdtica. Trdmite de documentos. Recorrido del documento desde su
produccion o recepcion, hasta el cumplimiento de su funcidn administrativa.

» Transferencia documental. Remisidén de los documentos del archivo de gestidon
al central, y de este al histérico, de conformidad con las tablas de retencion y
de valoracion documental vigentes.

* Unidad administrativa. Unidad técnico-operativa de una institucion.

e Unidad de conservacion. Cuerpo que contiene un conjunto de documentos
de tal forma que garantice su preservacion e identificacion. Pueden ser
unidades de conservacion, entre otros elementos, las carpetas, las cajas, y los
libros o tomos.

* Unidad documental. Unidad de andlisis en los procesos de identificacion y
caracterizacion documental. Puede ser simple, cuando estd constituida por
un solo tipo documental, o compleja, cuando la constituyen varios, formando
un expediente.

* Valor administrativo. Cualidad que para la administraciéon posee un
documento como testimonio de sus procedimientos y actividades.

e Valor cientifico. Cualidad de los documentos que registran informacién
relacionada con la creacién de conocimiento en cualquier drea del saber.

* Valor contable. Utiidad o aptitud de los documentos que soportan el
conjunto de cuentas y de registros de los ingresos, egresos y los movimientos
econdémicos de una entidad publica o privada.

* Valor cultural. Cualidad del documento que, por su contenido, festimonia,
entre otfras cosas, hechos, vivencias, tradiciones, costumbres, hdbitos, valores,
modos de vida o desarrollos econdmicos, sociales, politicos, religiosos o
estéticos propios de una comunidad y Utiles para el conocimiento de su
identidad.

* Valor fiscal. Utiidad o apftitud que tienen los documentos para el Tesoro o
Hacienda PUblica.

e Valor histérico. Cualidad atribuida a aquellos documentos que deben
conservarse permanentemente por ser fuentes primarias de informacioén, Utiles
para la reconstrucciéon de la memoria de una comunidad.

e Valor juridico o legal. Valor del que se derivan derechos y obligaciones
legales, regulados por el derecho comuUn y que sirven de testimonio ante la
ley.
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* Valor permanente o secundario. Cualidad atribuida a aquellos documentos
que, por su importancia histérica, cientifica y cultural, deben conservarse en
un archivo.

* Valor primario. Cualidad inmediata que adquieren los documentos desde
que se producen o se reciben hasta que cumplen sus fines administrativos,
fiscales, legales y/o contables.

e Valor técnico. Atributo de los documentos producidos y recibidos por una
institucidn en virtud de su aspecto misional.

e Valoracion documental. Labor intelectual por la cual se determinan los
valores primarios y secundarios de los documentos con el fin de establecer su
permanencia en las diferentes fases del ciclo vital.



